KEZIMANA CLAIRE 




 Bujumbura, le 25/05/2010
KININDO 
TEL 77 747 989 
A L’Office Burundais des Recettes : Commissariat des taxes internes et recettes non fiscales
A

Bujumbura

Objet : Lettre de motivation pour Réf de poste, OBR N° 3005 et OBR N° 3006
Madame/Monsieur le Directeur de l’Office Burundais des Recettes,

J’ai l’honneur de vous transmettre ma candidature aux postes ci haut mentionnés en objet qui ont fait objet de publication dans le journal le Renouveau du 19 mai 2010.

En effet, Madame/Monsieur le Directeur je suis lauréate de l’Institut  Supérieur de Contrôle de Gestion (I.S.C.G) et possède une expérience pratique en  gestion financière et administrative des projets avec maîtrise de l’utilisation du logiciel de comptabilité 

SAARI 100. Je postule sur ces postes précis car au regard des termes de références proposés et compte tenu de mon expérience de 6 ans en tant qu’Assistant Administratif et Financier au sein d’une organisation sous régionale dénommée « Programme d’Echange et de Formation pour le Développement (PREFED), je me juge être la personne la mieux indiquée pour satisfaire aux exigences de ces postes.

Espérant que ma candidature sera retenue sur l’un ou l’autre poste, je vous prie d’agréer, Madame/Monsieur le Directeur, l’assurance de ma très haute considération

Claire KEZIMANA

CURRICULUM VITAE

I. NFORMATIONS GENERALES

Nom
:
KEZIMANA

Prénom :
 Claire

Lieu de naissance :
Colline Kagogo, province de Cankuzo; 
Date de naissance : 1970
Etat-civil :
Mariée

Nationalité :
Burundaise

Adresse actuelle pour :
Kinindo, Avenue Ruhuma n° 4708A/B

la correspondance

Tél : 77747989, Email : ckezimana@yahoo.fr
II ETUDES UNIVERSITAIRES FAITES

	Période
	Etablissement
	Diplôme obtenu

	1998-2003
	Institut Supérieur de Contrôle de Gestion des Entreprises (I.S.C.G
	Licence en audit financier et contrôle de gestion  


III  EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

De Mars 2010 à aujourd’hui : Cadre au Ministère de la Planification et de la Reconstruction section macro économie
De février 2003-janvier 2010: Assistant administratif et financier à l’ONG PREFED/Burundi chargée :

Etant comptable, j’avais pour tâches :

· La tenue de la comptabilité générale (classement, imputation et saisies sous le logiciel de toutes les opérations comptables) ;
· L’établissement des paiements ;
· La tenue des registres et journaux de banque et de caisse et son approvisionnement ;
· L’établissement des rapprochements bancaires mensuels, trimestriels, semestriels et annuels ;
· Le contrôle des stocks, des caisses et de l’utilisation des fournitures dans l’Antenne ;
· Participer à l’établissement d’un inventaire physique des stocks et des immobilisations et le rapprochement avec les stocks théoriques ;
· La production des rapports périodiques ;
· Préparation des termes de références pour les audits
Etant chargée du service administration, j’avais pour tâches

· Gestion des contrats du personnel de l’organisation
· Préparation des termes de références pour le recrutement du personnel
· Constitution des dossiers d’appel d’offres et analyse des offres
· S’occuper des relations publiques avec l’INSS, MFP et les services des impôts
· Appui à l’équipe technique des projets dans l’élaboration des budgets pour les projets à soumettre aux bailleurs

IV. Connaissance linguistique : 
	Langue
	Niveau de connaissance

	Français
	excellent

	Anglais
	Moyen


V. Connaissance informatique : Logiciels Word, Excel , Power point et Sage saari
VI. Publication
Contribution de l’UCAR à la relance de l’économie burundaise, de 2000 à 2003 (travail de fin d’études)
Attestation :

Je, soussigné, certifie, en toute conscience, que les renseignements ci-dessus rendent fidèlement compte de ma situation, de mes qualifications et de mon expérience

Bujumbura, le 25/05/2010

Claire Kezimana

Personnes de référence :

1. Ndayizeye Alexis : Directeur du PREFED/BDI ; tél : 79 923 062 ; Email : ndalexo2002@yahoo.fr 
2.  Bigirindavyi Charles: Coordonnateur national du programme Réseau Afrique 2000 Plus, Tél 22 21 9813, Email : raf2000bdi@yahoo.com
Ernest Nzitonda, Responsable du service macro-économie au Ministère du plan, Tél : 79 375682 ; Email : nzitondaernest@yahoo.fr
